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FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

N ) ) I Descricédo do Cargo/ 2009

Cargo ADVOGADO

Local: Campus Universitario

Subordinacéo: Assessor Juridico.

CBO N°2410-05

DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Executar atividades da area juridica, em assuntos sobre questdes fiscais, tributarias, civis, trabalhistas,
educacionais, marcas, patentes e outros.

- Propor e contestar ac¢des judiciais de interesse do campus universitario

- Acompanhar sindicancias internas;(alunos e empregados que envolvam)

- Assessorar Pré Reitor de Campus e Vice Reitor Administrativo Vice Reitor Académico;

- Promover a¢des judiciais, patrocinar defesa dos interesses da IES;

- Elaborar contestacéo, pareceres, recursos judiciais e administrativos;contra terceiros visando interesse da
IES, bem como instruir prepostos em procedimentos e representacdes nas audiéncias pertinentes.

- Prestar orientacéo e assessoria; a empregados em interesse da IES

- Acompanhar processos administrativos, sindicancias, elaborar relatorios;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior Completo;

- Registro no Conselho de Classe — OAB;

- Experiéncia anterior minima de 2 anos;

- Experiéncia em Legislacdo Educacional/trabalhista.



FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

\ v I Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo AGENTE DE VENDAS DE SERVICOS

Local: Comunicacdo e Marketing
Subordinacao: Supervisor de Comunicagao e Marketing

CBO N°3541-20
DESCRIGAO GERAL DO CARGO

- Planejar vendas especializadas;

- Divulgar produtos e servi¢os; concretizar vendas;

- Acompanhar usuarios no pés-venda;

- Contatar areas internas da Universidade;

- Sugerir politicas de vendas e participar de eventos;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo,
- Experiéncia de 1 ano.



FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

N ) ) I Descricédo do Cargo/ 2009

Cargo ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

Local: Setor de Recursos Humanos

Subordinacao: Supervisor de Recursos Humanos

CBO N2524-05

DESCRICAO GERAL DO CARGO:

- Preencher comunicagéo de acidente de trabalho; (CAT)

- Efetuar os registros decorrentes da admisséo e demissdo de empregados;

- Elaborar folha de pagamento e preenchimento de guias de recolhimento - encargos sociais;
- Imprimir os relatérios da folha de pagamento;

- Elaborar céalculos para 13° salario;

- Elaborar célculos de férias;

- Calcular rescisdo de contrato de trabalho; e providenciar documentos necessarios para quitacdo das
rescisdes;

- Representar a Universidade no Ministério do Trabalho;

- Representar a Universidade como preposto junto a Justica do Trabalho

- Operacionalizar o processo seletivo;

- Assessorar na funcionalidade do PCCS

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior em Ciéncias Contabeis, Administracdo ou afim;
- Conhecimentos de Informatica (Planilhas eletronicas e editores de texto);
- Experiéncia minima de 3 anos;
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FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

\ v I Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo ANALISTA DE REDES E SISTEMAS

Local: Setor de Tecnologia de Informacéo
Subordinacao: Supervisor de T.I.

CBO N2124-05
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Assessorar as diversas areas criando as condig8es basicas de operacionalizacao e implantagao dos sistemas
da Universidade;

- Analisar, orientar e treinar usuarios para utilizacao dos sistemas;

- Promover a integracdo e atualiza¢des dos sistemas

- Supervisionar a rede de comunicacao e estrutura de T.l. do campus;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Superior Completo;
- Experiencia minima de 3 anos.



FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

N ) ) I Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo ANALISTA FINANCEIRO

Local: Financeiro

Subordinacao: Supervisor Financeiro

CBO N°2525-45

DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Efetuar controle das contas correntes

- Analisar fluxo de caixa e demais relatorios financeiros, analisando contas a pagar e contas a receber;

- Analisar cadastro e créditos dos alunos/usuarios;

- Acompanhar os indices de inadimpléncia do campus;

- Operacionalizar as politicas de cobrancas e pagamentos definidas pelo supervisor financeiro

- Solicitar ao Supervisor financeiro quando necessario a transferéncia de recursos entre campus;

- Acompanhar a execucdo orcamentaria das receitas e dos custos;

- Solicitar juntamente com o contador |, implementacéo de regras de geracdo de servico no sistema financeiro
e tipos de faturamento, descontos.

- Solicitar juntamente com o analista de redes e sistemas, mudancgas e ferramentas a serem implementadas no
sistema de gestéo.

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

- Curso Superior Completo.
- Experiéncia minima de 3 anos.
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> ' . ‘ Descrigéo do Cargo/ 2009

Cargo APOIO PEDAGOGICO

Local: Campus Universitario

Subordinacéo: Coordenador Académico

CBO N°2394
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Assessorar professores;

- Verificar a frequiéncia dos alunos;

- Atender alunos e pais;

- Organizar materiais para os conselhos de classe;

- Participar das reunides entre familia e escola;

- Auxiliar na elaboracéo do PPP (Plano Politico Pedagdgico)

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior Completo;
- Experiéncia minima de 2 anos no magistério.

FUNDAGAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUNC
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FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

u Descri¢do do Cargo/ 2009

Cargo ASSESSOR CONTABIL/FINANCEIRO

Local: Controladoria

Subordinacao: Presidente/Reitor

CBO N°2522
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Assessorar o Presidente/Reitor em assuntos relacionados as areas financeiras e de contabilidade;
- Analisar e acompanhar a execu¢ao orgamentaria;

- Analisar e acompanhar fluxo de caixa;

- Acompanhamento dos gastos, investimentos da universidade;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinagéo superior.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior Completo; Administracao, Economia ou Ciéncias Contabeis
- Conhecimentos em Informatica;
- Experiéncia minima de 4 anos;
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FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

u Descri¢do do Cargo/ 2009

Cargo ASSESSOR DE IMPRENSA

Local: Setor de Comunicacéo e Marketing

Subordinacao: Supervisor de Comunica¢do e Marketing

CBO N°2611-10
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Produzir matérias para os veiculos de comunicacao internos e externos (Release);
- Realizar cobertura jornalistica de eventos na Universidade;

- Realizar reportagens internas com colaboradores e Administracdo da Universidade;
- Organizar o “clipping” de noticias;

- Realizar divulgacéo institucional,

- Selecionar, revisar e preparar matérias jornalisticas para divulgacéo;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso superior completo em jornalismo;
- Registro no Conselho de Classe CRJ;
- Experiéncia anterior minima de 3 anos.
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FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUNC.

3 ’ ) Descrigédo do Cargo/ 2009

Cargo ASSESSOR JURIDICO

Local: Procuradoria Juridica
Subordinacéo: Presidente/Reitor

CBO N°2410-40
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Assessorar a Presidéncia e Reitor em assuntos na esfera juridica;

- Representar a instituicdo como procurador em processos, junto ao poder judiciario e demais 6rgdos publicos;
- Propor acéo que envolva interesse da Instituicao;

- Elabora instrumento de defesa em ac¢des de interessa da instituicéo

- Emitir parecer sobre contratos celebrados pela instituicéo;

- Emitir parecer sobre editais e portarias;

- Supervisor e delegar poderes aos advogados;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior Completo;

- Registro no Conselho de Classe — OAB;

- Experiéncia minima de 5 anos;

- Experiéncia em Legislacdo Educacional/trabalhista.



FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUNC.

\) 1 ; Descrigéo do Cargo/ 2009

Cargo ASSISTENTE DE COMPRAS

Local: Campus Universitario.
Subordinacéo: Coordenador Administrativo e Planejamento

CBO N°3542
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Comprar suprimentos e servicos para o Campus da Universidade, quando autorizado pelo comprador;

- Contratar e agendar transportes de alunos e professores para participacao de congressos, feiras e visitacdes;
- Realizar cotacao previa de produtos e servicos para processo licitatério;

- Operacionalizar as licitacdes: encaminhar as cartas convites para fornecedores;

- Recepcionar propostas de conformidade com a lei 8666/93 e encaminhar ao comprador

- Encaminhar ao comprador os produtos ou servicos necessarios ao campus;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL
- Curso Superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Comércio Exterior, Tecnologia em Proc. Gerenciais;

- Conhecimentos em Informatica;
- Experiéncia minima de 2 anos.
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FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUNC.

\, L ' ; Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo ASSISTENTE DE CONTABILIDADE

Local: Campus
Subordinacéo: Contador |

CBO N%4131-10
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Registrar, controlar e efetuar os lancamentos contabeis de acordo com os principios e conven¢des de
contabilidade;

- Caodificar e lancar os documentos contabeis;

- Efetuar a conciliagdo contabil periodicamente;

- Resolver outras atividades pertinentes ao setor, que lhe foram delegadas pelo Contador I;

- Auxiliar na execucao das rotinas e normas de contabilizago;

- Auxiliar na elaboracéo peca orgamentaria;

- Auxiliar na elaboracdo as demonstra¢des financeiras;

- Auxiliar Cumprir e manter atualizadas as obrigagdes acessorias pertinentes as area fiscal, previdenciaria e
societaria, quando determinado pelo Contador | ;

- Auxiliar na elaboracao das regras de contabilizacdo na interface do contabilizador do sistema de gestdo
financeira;

- Auxiliar na elaborar das rotinas e normas de contabilizacéo;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinag&o superior.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso superior completo ou cursando Ciéncias Contabeis;
- Experiéncia minima de 2 anos, na area contabil.
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FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

\) ! ; Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo ASSISTENTE DE COORDENAGAO

Local: Coordenacéo de Curso/Area
Subordinacdo: Coordenador de Curso/Area.

CBO N°
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Atender ao usuério interno e externo;

- Entregar Editais e Portarias aos professores;

- Elaborar oficios e encaminhamentos internos;

- Arquivar documentos;

- Elaborar Convénios e Contratos;

- Manter atualizadas as Pastas de Editais, Portarias, Instrucdo Normativa e Resolu¢des mais utilizadas;
- Organizar e administrar processos de inscricdo para Bolsas e Financiamentos estudantis semestralmente;
- Encaminhar alunos para estagio obrigatério e nao-obrigatorio;

- Enviar e protocolar os documentos para o Campus Universitario;

- Digitar e afixar Editais de Vagas de estagio;

- Digitar termos de compromisso de Estagio Curricular ndo-obrigatério;

- Realizar pedidos de convénio para Estagio Curricular obrigatério;

- Receber e organizar as inscricbes do Programa de Incentivo ao Académico e bolsas de estudo;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo;
- Conhecimentos em Informética.
- Experiéncia minima de 2 anos.
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FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

\ ) , I Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo ASSISTENTE DE LABORATORIO

Local: Setor de Laboratério do Leite

Subordinacao: Coordenador Administrativo e de Planejamento

CBO N818110
DESCRICAO GERAL DO CARGO

-Controlar a qualidade e analise critica dos resultados de analise laboratorial;

-Elaborar documentacéo controlada e ndo controlada;

-Gerenciar o sistema de Gestao de Qualidade;

-Acompanhar auditorias de Qualidade e prestar contas a Coordenacdo Administrativa e de Planejamento;
-Elaborar relatérios de producéo e relatérios para o Ministério da Agricultura;

-Elaborar mensalmente relatério relativo as atividades realizadas;

-Realizar rotinas de ensaio fisico-quimicas e microbiolégicos;

-Atendimento aos usuarios;

-Treinar usuarios sobre coleta de amostras, qualidade do leite e coleta de amostras piloto;

-Operar equipamentos IBC E 32.300;

- Requisitar compras dos itens do CEPDA,

-Digitar, conferir e arquivar laudos;

-Acompanhar contratos de prestacdo de servigos;

- Conferir e receber reagentes e equipamentos encaminhados pelo almoxarifado;

- Responsabilidade e autoridade para assegurar que o sistema de gestao relacionado a qualidade seja
implementado e seguido permanentemente(ISO 17025);

-Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino superior completo
- Experiéncia minima de 2 ano
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FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

N ) v I Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo ASSISTENTE DE MANUTENCAO |

Local: Manutencéao e Infra Estrutura.

Subordinacao: Assistente de Manutencéo I

CBO N°
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Auxiliar na supervisdo das atividades de serventes, vigias, motoristas, auxiliares de servigos gerais, pedreiro,
eletricista, marceneiro, carpinteiro;

- Auxiliar na supervisédo do funcionamento e manutencéo da central telefénica e recepcionista I;

- Auxiliar na supervisdo da manutencdo da frota de veiculos: controlar saida, chegada, combustivel e
manutencdo dos veiculos, tarefas diarias aos empregados de manutencdo, obras, empresas terceirizadas —
abrindo chamados quando ha necessidade de servicos;

- Providenciar materiais necessarios ao desenvolvimento das atividades especificas;

- Auxiliar na supervisédo dos servicos gerais de manutencao e conservacao;

- Auxiliar na supervisédo da manutengéo do prédio e obras da construcéo civil do Campus Universitario;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo
- Conhecimentos em Informética;
- Experiéncia minima de 2 ano.
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FUNDAGAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUNC

N : , I Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo ASSISTENTE DE MANUTENGCAO II

Local: Manutencéao e Infra Estrutura.

Subordinacao: Coordenador de Administracao e Planejamento

CBO N°
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Coordenar as atividades de serventes, vigias, motoristas, auxiliares de servicos gerais, pedreiro, eletricista,
marceneiro, carpinteiro;

- Coordenar o funcionamento e manutencdo da central telefénica e recepcionista I;

- Coordenar a manutencdo da frota de veiculos: controlar saida, chegada, combustivel e manutencao dos
veiculos, tarefas diarias aos empregados de manutencédo, obras, empresas terceirizadas — abrindo chamados
guando ha necessidade de servicos;

- Providenciar materiais necessarios ao desenvolvimento das atividades especificas;

- Coordenar os servicos gerais de manutencgdo e conservacgao;

- Supervisionar a manutencado do prédio e obras da construcéo civil do Campus Universitario;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo;
- Conhecimentos em Informética;
- Experiéncia minima de 3 anos.
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FUNDAGAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUNC

N ) , I Descri¢cédo do Cargo/ 2009

Cargo ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

Local: Setor de Controle de Recursos Humanos

Subordinacao: Analista de Recursos Humanos.

CBO N°

DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Atender colaboradores para a entrega de folha de pagamento; quanto a convénios: farmécia, planos de
saude e empréstimo consignavel;

- Preencher documentos para concessao de auxilio doencga, auxilio incapacidade;

- Elaborar oficios para Bancos como: informacBes para abertura de conta corrente e/ou de margem
consignavel para obtencdo de empréstimo;

- Preencher documentos para concesséo de auxilio doenca, auxilio incapacidade;

- Preencher comunicac¢éo de acidente de trabalho;(CAT)

- Efetuar os registros decorrentes da admisséo e demissao de empregados;

- Elaborar folha de pagamento e preenchimento de guias de recolhimento - encargos sociais;

- Imprimir os relatérios da folha de pagamento;

- Elaborar calculos para 13° salério;

- Elaborar calculos de férias;

- Calcular rescisdo de contrato de trabalho; e providenciar documentos necessarios para quitacdo das
rescisoes;

- Representar a Universidade no Ministério do Trabalho; na auséncia do Analista de RH ou por procuragéo;

- Representar a Universidade como preposto junto a Justica do Trabalho; na auséncia do Analista de RH ou
por procuragao;

- Representar a Universidade como preposto junto ao Sindicato ; na auséncia do Analista de RH ou pp

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinagéo superior.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

Ensino médio completo;
Conhecimentos em informatica;
Experiencia minima de 2 anos.



FUNDAGAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUNC

\, 1 ' ; Descri¢do do Cargo/ 2009

Cargo ASSISTENTE DE MARKETING

Local: Setor de Comunicacéo e Marketing

Subordinacao: Supervisor de Marketing

CBO N°2531

DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Atender ao publico interno/externo;

- Contato com veiculos de comunicagéo da regido;

- Divulgar documentos oficiais e administrativos;

- Diagramacéao de Boletins Internos;

- Comunicagéo entre Universidade e publicos estratégicos;

- Elaborar publicacdes da Universidade para empregados, clientes, fornecedores, etc.;

- Realizar coberturas fotograficas, videos;

- Auxiliar o Supervisor na organizacdo de eventos e encontros empresariais, que tenham carater informativo
para construir imagem como inaugurag¢des, comemoragoes;

- Dirigir cerimonial e representar a Universidade e sua direcao;

- Organizar e manter atualizados arquivos de audio, foto e imagem;

- Efetuar estudos de publicidade, merchandising e promocdes de vendas;

- Participar nos processos de criacdo, elaboracéo e producdo de material promocional;

- Efetuar pesquisa de mercado e acompanha a concorréncia;

- Promover pesquisas de opiniéo publica e de audiéncia;

- Planejar Campanhas Institucionais;

- Desenvolver modos de comunicagéo por meios audiovisuais, eletrdnicos e informatica (internet e intranet);
- Executar demais atividades inerentes ao setor determinag&o superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior Completo;
- Experiencia minima de 2 anos.
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FUNDAGAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUNC

\ ) , I Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo ASSISTENTE DE SECRETARIA |

Local: Setor Secretaria académica de Campus

Subordinacéo: Secretario Académico do Campus

CBO N°

DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Atender usudrios internos e externos;

- Confeccionar diarios de classe dos cursos de Graduacao e Pos-Graduagéo; - Calcular notas e freqiiéncia;
- Emitir declaracdes e certiddes;

- Verificar frequiéncia de alunos nédo regulares;

- Verificar Histéricos Escolares de graduacao;

- Realizar levantamento de notas das ultimas fases dos cursos de graduacéo;

- Lancar no sistema Notas e Freqiiéncias dos Diarios de Classe;

- Realizar Processos e Efetivacdo de matriculas;

- Realizar protocolo académico;

- Receber, processar e organizar documentos dos alunos;

- Realizar transferéncias internas e externas;

- Conferir grades curriculares;

- Organizar processo para credenciamento de docentes;

- Organizar documentos dos professores, Diarios de Classe e Planos de Ensino a serem avaliados no
processo de reconhecimento dos Cursos da Universidade;

- Organizar os dados e documentos necessarios aos relatorios académicos e projetos de curso do Campus
Universitario;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior Completo;
- Conhecimentos em Informética;
- Experiéncia minima de 2 anos.



FUNDAGAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUNC

N : , I Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo ASSISTENTE DE SECRETARIAII

Local: Secretaria Geral

Subordinacao: Secretario Académico Geral

CBO N°
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Organizar os dados e documentos necessarios aos relatorios académicos e projetos de curso do Campus
Universitario;

- Responsabilizar-se pelo registro e controle académico e guarda do arquivo, dos livros, documentos escolares
e legislagcéo educacional,

- Elaborar o relatério Anual de Atividades, até 28 de fevereiro do ano subsequente;

- Organizar os processos para registro de diplomas de graduacao, encaminhando-os a Comisséo de Registro
de Diplomas, com autorizacdo do Coordenador Académico;

- Zelar pelo cumprimento das determinacdes e solicitacdes do Coordenador Académico;

- Desenvolver as demais a¢8es inerentes ao cargo ou que lhe forem atribuidas;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior Completo;
- Conhecimentos em Informética;
- Experiéncia minima de 3 anos.
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FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

3 ’ ) Descrigéo do Cargo/ 2009

Cargo ASSISTENTE DE INFORMATICA

Local: Setor de Tecnologia de Informética.

Subordinacao: Analista de redes e sistemas

CBO N°
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Assessorar as diversas areas criando as condi¢des béasicas de operacionalizacdo e implementagdo dos
sistemas da Universidade;

- Manter paginas na web dinamicas;

- Realizar suporte ao sistema académico, sistema administrativo e sistema ERP;

- Criar relatérios para sistema académico e administrativo;

- Dar suporte técnico aos departamentos, tanto na area de hardware como de software;

- Instalar os equipamentos relacionados a T,

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior Completo;
- Experiéncia minima de 2 anos.
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FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO — FUNC.

u Descri¢do do Cargo/ 2009

Cargo ASSISTENTE FINANCEIRO |

Local: Setor Financeiro

Subordinacao: Analista Financeiro

CBO N°4131-10

DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Conferir e controlar extratos de contas correntes;

- Elaborar relatorio dos valores a pagar diariamente;

- Atualizar saldo diario do fluxo de caixa conforme recebimentos e pagamentos;

- Receber e conferir notas fiscais do setor de compras;

- Emitir cheques, agendar pagamentos, providenciar assinaturas;

- Operacionalizar as politicas de cobrancas definidas pelo supervisor financeiro;

- Solicitar ao Analista financeiro quando necessario a transferéncia de recursos entre campus;

- Auxiliar no acompanhamento da execuc¢éo orgcamentaria das receitas e dos custos;

- Solicitar ao Analista financeiro implementacéo de regras de geracdo de servico no sistema financeiro e tipos
de faturamento, descontos;

- Solicitar ao analista financeiro mudancas e implementacédo de ferramentas no sistema de gestdo;
- Realizar incluséo e exclusdo de disciplinas, bolsas (familia, empregados, entre outros), convénios;
- Realizar analise dos servigos gerados dos alunos;

- Elaborar propostas para pagamentos dos valores atrasados, e realizar acordos financeiros;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinac&o superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior completo: Ciéncias Contabeis/ Administracdo/Gestdo de Negécios;
- Conhecimento em Informatica (planilhas eletrdnicas e editor de texto);

- Experiéncia minima de 2 anos.
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FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

N ) ) I Descricédo do Cargo/ 2009

Cargo ASSISTENTE SOCIAL

Local: Coordenacéo

Subordinacéo: Coordenador de Area

CBO N°2516
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Desenvolver programas de carater social a alunos, empregados, dependentes e usuarios, auxiliando-os na
solucéo de problemas materiais, de saude, psiquico e outros segundo politica geral da Universidade, visando o
bem estar e a motivagdo do empregado no trabalho;

- Realizar triagem dos usuarios do NPJ e SAE para parecer sdcio-econdmico;

- Realizar intervencéo especializada em situacfes que seja necessario somente atendimento social;

- Encaminhar para outros setores, se necessario;

- Participar de Conselhos Sociais;

- Realizar visitas domiciliares para clientes e instituicdes quando necessario;

- Confeccionar relatorio de casos atendidos e visitados;

- Preencher o Beneficio Assistencial;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior Completo

- Registro no Conselho de Classe — CRASS;
- Conhecimentos em Informética;

- Experiéncia de 2 anos.
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FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

s : ) Descri¢édo do Cargo/ 2009

Cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Local: Reitoria/Campus Universitario
Subordinagéo: Ao imediato do setor durante periodo de experiéncia

CBO N°
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Executar servicos operacionais na area administrativa, exercendo atividades multifuncionais, de assimilacédo e
dominio técnico profissional expressivo ou especializado;

- Executar servicos de maior complexidade, efetuando calculos, langamentos, operacdes de sistema
informatizado, arquivamentos de documentos e correspondéncias, conferencia e outras tarefas de expediente
de escritorio;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo,
- Conhecimentos em Informatica.
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FUNDAGAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUNC

N ) I Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo AUXILIAR DE ALMOXARIFADO |

Local: Setor de Almoxarifado

Subordinacéo: Coordenador Administrativo e de Planejamento

CBO N°4141

DESCRICAO GERAL DO CARGO
- Atender as necessidades dos setores da Universidade;

- Recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais em almoxarifados, armazéns e depésitos.

- Distribuir produtos e materiais a serem expedidos;

- Organizar o almoxarifado para facilitar a movimentacdo dos itens armazenados e a armazenar;
- Encaminhar notas fiscais para o setor de contabilidade;

- Recepcionar ordens de compra encaminhadas pelo setor de compras;

- Organizar arquivo do setor;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio completo;
- Conhecimento em informatica.
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FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

\, L ' ; Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo AUXILIAR DE ALMOXARIFADO II

Local: Setor de Almoxarifado

Subordinacédo: Coordenador Administrativo e de Planejamento

CBO N°4141

DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Atender as necessidades dos setores da universidade;

- Recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais em almoxarifados, armazéns e depésitos;
- Distribuir produtos e materiais a serem expedidos;

- Organizar o almoxarifado para facilitar a movimentacao dos itens armazenados e a armazenar;
- Encaminhar notas fiscais para o setor de contabilidade;

- Recepcionar ordens de compra encaminhadas pelo setor de compras;

- Organizar arquivo do setor;

- Fazer requisicédo de compras dos itens faltantes no estoque;

- Fazer os lancamentos da movimentagdo de entradas e saidas e controle dos estoques;

- Conferir as notas fiscais a serem encaminhadas ao setor de contabilidade;

- Conferir as ordens de compra encaminhadas pelo setor de compras;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo
- Conhecimento em informética
- Experiencia minima de 1 ano.
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FUNDAGAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUNC

N , I Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo AUXILIAR DE APOIO AUDIO VISUAL

Local: Setor de Manutencao e infra-estrutura

Subordinacao: Assistente de Manutencéo

CBO N°
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Reservar e instalar aparelhos solicitados pelos usuarios;

- Atender ao publico em geral;

- Instalar e manusear equipamentos em eventos promovidos pela Universidade;

- Realizar reposicao de materiais necessarios nas salas de aula;

- Realizar manutencao e conservacao basica dos equipamentos;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo;
- Conhecimentosem Informatica;
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UNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

3 : ) Descri¢édo do Cargo/ 2009

Cargo AUXILIAR DE BIBLIOTECA|

Local: Setor de Biblioteca

Subordinacéo: Bibliotecéario |

CBO N°3711-05

DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Atendimento ao usuario;

- Manter em ordem o material bibliogréafico e acervo em geral;

- Cadastrar usuérios ;

- Controlar fluxo de titulos e volumes de livros comprados;

- Efetuar recebimentos e inspecéo de livros comprados;

- Auxiliar na organizacédo do acervo de periddicos da Biblioteca setorial da Universidade;
- Informar e divulgar as informac6es aos professores/solicitantes do andamento de seus pedidos;
- Receber doacdes;

- Arquivar documentos;

- Realizar recepcéo de visitas;

- Auxiliar no inventario;

- Zelar pela limpeza e seguranca do acervo;

- Auxiliar o bibliotecario nas atividades diarias e de rotina;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo;
- Conhecimentos em Informatica;
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FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

> ' ' ‘ Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo AUXILIAR DE BIBLIOTECA I

Local: Setor de Biblioteca

Subordinacao: Bibliotecério |

CBO N°3711-05
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Dar baixa em multas;

- Preparar o material para o empréstimo (registrar, classificar, indexar, catalogar periddicos, colar etiquetas de
cadigos e antifurto);

- Verificar os relatérios de livros em atraso;

- Vistoriar diariamente o funcionamento dos equipamentos de informatica;

- Auxiliar no inventario;

- Solicitar a renovacao de assinaturas de aquisi¢cdes de periédicos;

- Recuperar livros e periédicos danificados, restaurando e encadernando;

- Verificar estoque de materiais necessarios para o funcionamento do setor;

- Realizar manutencéo preventiva do acervo;

- Auxiliar o bibliotecario nas atividades diarias e de rotina;

- Elaborar a estatistica diaria, mensal e anual da Biblioteca para controle interno;

- Embalar materiais para envio via sedex/malote;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo;
- Conhecimentos em Informatica;
- Experiencia minima de 1 ano.
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\ v I Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo AUXILIAR DE CONTABILIDADE |

Local: Setor de Contabilidade
Subordinacéo: Contador |

CBO N°4131-10
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Registrar, controlar e efetuar os langcamentos contabeis de acordo com os principios e convengdes de
contabilidade;

- Efetuar a conciliagédo contéabil periodicamente;

- Organizar documentos e efetuar classificagdo conforme orientacéo superior;

- Resolver outras atividades pertinentes ao setor, que lhe foram delegadas pelo Assistente de Contabilidade;

- Auxiliar na execucao das rotinas e normas de contabilizacéo;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinag&o superior.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo
- Conhecimento em informatica
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FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

\) 1 ; Descrigéo do Cargo/ 2009

Cargo AUXILIAR DE CONTABILIDADE II

Local: Departamento de Contabilidade
Subordinacéo: Contador |

CBO N°

DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Auxiliar na organizacdo de documentos e efetuar sua classificacdo contabil;

- Gerar langcamentos contabeis;

- Auxiliar na apuracéo dos impostos;

- Conciliares contas e preenchimento de guias de recolhimento e de solicitagdes, junto a 6rgédos do governo;

- Realizar conferéncia de Notas Fiscais de entrada de produtos e dos livros fiscais;

- Auxiliar no fechamento mensal de valores para o INSS e encerramento contabil dos meses correntes;

- Realizar o arquivamento de documentos;

- Auxiliar na elaborando as demonstrac¢des financeiras consolidadas;

- Cumprir e manter atualizadas as obrigagdes acessorias pertinentes as area fiscal, previdenciaria e societaria;
- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinag&o superior.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo;
- Conhecimento em informatica;
- Experiéncia minima de 1 ano.
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N ) I Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo AUXILIAR DE COORDENAGAO |

Local: Coordenadoria de Cursos/Area

Subordinacdo: Coordenador Curso/Area

CBO N°

DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Auxiliar na organizacdo de eventos internos e externos da Universidade;

- Fazer requisicédo para reservas em hotel,

- Encaminhar projetos para aprovacao e para eventos;

- Digitar certificados e declaracoes;

- Encaminhar correspondéncias;

- Encaminhar a convocacao de reunides;

- Fotocopiar relatérios, projetos, formularios, documentos da coordenadoria e secretaria;
- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo;
- Conhecimentos em Informaética;
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FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

N ) , I Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo AUXILIAR DE COORDENACAO Il

Local: Coordenadoria de Cursos/Area
Subordinacdo: Coordenador Curso/Area

CBO N°
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Organizar eventos internos e externos da Universidade;

- Encaminhar académicos para trabalhos voluntarios, palestras e atividades externas e campanhas
beneficentes;

- Realizar inscri¢cdes de cursos;

- Acompanhar a situacdo dos alunos (se normal, desistente ou negociacéo);

- Acompanhar o cronograma semanal, antecipando as necessidades de cada curso, reservando salas,
equipamentos e/ou materiais necessarios para s aulas;

- Controlar e Realizar recebimentos, registros e encaminhamentos necessarios das Monografias;

- Elaborar correspondéncias;

- Controlar e arquivar relatérios mensais;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo;
- Conhecimentos em Informética;
- Experiéncia minima de 1 ano.
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\ v I Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo AUXILIAR DE INFORMATICA |

Local: Setor de Tecnologia de Informética.
Subordinacéo: Assistente de redes e sistemas

CBO N°

DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Ser responsavel pela organizacao do local de trabalho;

- Atender as necessidades das diversas areas através do suporte operacional de informatizacgao;
- Aucxiliar a operacionalizacdo dos laboratérios de informatica;

- Processar e emitir relatérios aos diversos setores;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo;
- Conhecimento em Informatica.
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\ ' v I Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo AUXILIAR DE INFORMATICA Il

Local: Departamento de Tecnologia de Informatica
Subordinacao: Analista de redes e sistemas

CBO N°

DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Aucxiliar o setor de T.l. da Instituicéo;

- Instalar sistemas e software em computador;

- Manter controle sobre a utilizacdo de equipamentos de informatica cadastrados na Instituicao;
- Auxiliar na montagem e configuracdo de micros computadores, impressoras e rede;

- Aucxiliar os setores da instituicdo na operacao dos sistemas de informatica.

- Auxiliar na Instalacédo de cabos de rede;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo;
- Conhecimento em Informatica;
- Experiéncia minima de 1 ano.
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FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO — FUnC
u Descri¢do do Cargo/ 2009

Cargo AUXILIAR DE LABORATORIO |

Local: Setor de Laboratério

Subordinacao: Laboratérista Il

CBO N°
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Assistir e secretariar o laboratorista nas atividades do laboratério;

- Conservar a limpeza e organizagao do laboratério;

- Zelar pela ordem e seguranca do laboratério;

- Reservar as dependéncias do laboratério para aulas praticas e visitas;

- Preparar materiais e equipamentos para aulas praticas;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo;
- Conhecimento de Informatica.
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N ) , I Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo AUXILIAR DE LABORATORIO Il

Local: Setor de Laboratorio
Subordinacéo: Laboratorista Il

CBO N°8181-10
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Conservacdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de
trabalho;

- Executar tratamento de descarte de residuos de materiais provenientes de aulas e experimentos;

- Aucxiliar os docentes e alunos durante as aulas praticas nos Laboratérios de Anatomia, Quimica e Biologia;

- Executar ensaios fisico-quimicos qualificados, participar do desenvolvimento de produtos e processos;

- Descartar residuos quimicos e bioldgicos em local apropriado;

- Verificar condi¢cBes de funcionamento dos equipamentos do laboratério;

- Verificar as condigBes de armazenamento e conservagao dos produtos quimicos;

- Verificar condi¢cBes de manutencgédo e funcionamento dos equipamentos dos laboratérios;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo e curso Técnico na area de Ciéncias Biolégicas
- Conhecimentos em Informética;
- Experiéncia minima de 1 ano.
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FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

s : ) Descri¢édo do Cargo/ 2009

Cargo AUXILIAR DE MARKETING |

Local: Setor de Comunicac¢éo e Marketing
Subordinacao: Supervisor de Comunicagao e Marketing

CBO N°
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Atender ao publico interno/externo;

- Atualizar mailling;

- Arquivar documentos e organizar arquivos;

- Divulgar documentos oficiais e administrativos;

- Cobertura fotografica;

- Elaborar e participar de campanhas de divulgacéo;

- Produgéo de impressos (anuncios, folhetos, etc.);

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo;
- Conhecimentos em Informética;
- Conhecimentos Basicos de equipamentos para elaboracdo de material grafico e fotogréfico.



FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

\, L ' ; Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo AUXILIAR DE MARKETING I

Local: Departamento de Comunicagéo e Marketing
Subordinacao: Supervisor de Comunicagao e Marketing

CBO N°
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Atender ao publico interno/externo;

- Contato com veiculos de comunicacédo da regiao;

- Atualizar mailling;

- Divulgar documentos oficiais e administrativos;

- Cobertura fotografica;

- Logistica de distribuicdo de materiais de divulgagéo;
- Elaborar e participar de campanhas de divulgacéo;
- Diagramacéao de Boletins Internos;

- Produgéo de contetdo para Sites;

- Producéo de impressos (anuncios, folhetos, etc.);

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo

- Conhecimentos em Informatica;

- Conhecimentos Bésicos de equipamentos para elaboracédo de material gréafico e fotografico;
- Experiéncia minima de 1 ano.



FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

g ‘ ) Descri¢édo do Cargo/ 2009

Cargo AUXILIAR DE PATRIMONIO

Local: Setor Almoxarifado e Patrimoénio

Subordinacéo: Contador |

CBO N°4102-20

DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Realizar o cadastramento dos bens no sistema patrimonial;

- Realizar a baixa no sistema de bens inserviveis;

- Atualizar a movimentacao de bens no sistema patrimonial;

- Supervisionar e controlar bens patrimoniais;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo
- Conhecimento em informatica
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N , I Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS |

Local: Setor de Controle de Recursos Humanos

Subordinacao: Analista de Recursos Humanos

CBO N°
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos;

- Atender as solicitagdes e sanar as duvidas de colaboradores;

- Controlar o sistema de ponto, levantar horas e controlar banco de horas;

- Auxiliar na execucao de registros em prontudrios e atualiza¢des funcionais em carteiras de trabalho;
- Arquivar documentos relacionados ao setor;

- Executar atividades inerentes ao setor por delegacdo superior;

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo;
- Conhecimento em Informética.
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FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

\ ' v I Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS Il

Local: Setor de Recursos Humanos

Subordinacéo: Analista de Recursos Humanos

CBO N°

DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos;

- Atender as solicitacdes e sanar as duvidas de colaboradores;

- Fornecer e receber informacéo sobre atividades pertinentes ao setor;

- Controlar o sistema de ponto, levantar horas e controlar banco de horas;

- Fornecer e receber informacéo sobre atividades pertinentes ao setor;

- Auxiliar na execucao de registros em prontuarios e atualiza¢des funcionais em carteiras de trabalho;
- Arquivar documentos relacionados ao setor;

- Executar atividades inerentes ao setor por delegacdo superior.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo;
- Conhecimento em Informatica;
- Experiéncia minima de 1 ano.
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FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

\ v I Descricédo do Cargo/ 2009

Cargo AUXILIAR DE SECRETARIA |

Local: Secretaria Académica do Campus
Subordinagéo: Secretario Académico.

CBO N4110

DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Atendimento ao usuario interno e externo;

- Auxiliar em atividades extras promovidas pela universidade;

- Elaborar Oficios;

- Auxiliar o secretéario académico em suas atividades diarias;

- Auxiliar no processo de matriculas;

- Auxiliar na organizacédo dos processos de diplomas;

- Organizar e zelar pelos arquivos académicos;

- Organizar a documentacao académica;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo
- Conhecimentos em Informatica;
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FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

\ v I Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo AUXILIAR DE SECRETARIAI

Local: Secretaria Académica do Campus
Subordinagéo: Secretario Académico

CBO N°
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Atendimento ao usuério interno e externo;

- Auxiliar o secretéario académico em suas atividades diarias;

- Expedir histéricos, declaracdes e transferéncias;

- Efetuar matriculas;

- Auxiliar na organizacédo dos processos de diplomas;

- Organizar e zelar pelos arquivos académicos;

- Organizar a documentacao académica;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo
- Conhecimentos em Informética;
- Experiéncia minima de 1 ano.

49



FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

5 ’ ) Descrigéo do Cargo/ 2009

Cargo AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Local: Setor de Manutencao e Infra Estrutura

Subordinacéo: Assistentes de Manutencéo.

CBO N°

DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Executar servigcos gerais de limpeza e conservagdo nas dependéncias predial e areas adjacentes;
- Realizar limpeza, organizacdo e manutencédo dos ambientes da Universidade;

- Repor materiais necessarios para higiene;

- Auxiliar em eventos da Universidade;

- Solicitar pedido de materiais necessarios para a realizacédo do trabalho;

- Limpeza e conservacao das areas destinadas a jardinagem, passeio, estacionamento, etc.;

- Recolher lixo e separar para a reciclagem;

- Desenvolver atividades especificas objetivando manter a limpeza e o embelezamento das areas destinadas

para esse fim;
- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Fundamental Completo;
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FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

N ) I Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo AUXILIAR FINANCEIRO |

Local: Setor Financeiro
Subordinacao: Analista Financeiro

CBO N°4131-10

DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Realizar conferéncia de Caixa;

- Receber mensalidades e taxas;

- Pagar notas fiscais e outras despesas ja autorizadas;

- Realizar langcamento do caixa em geral;

- Efetuar prestacéo de contas dos recursos movimentados durante o dia;

- Emitir documentos de recebimentos e pagamentos;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo
- Conhecimentos em Informatica.
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N ) , I Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo AUXILIAR FINANCEIRO II

Local: Departamento Financeiro
Subordinacao: Analista financeiro

CBO N4131-10

DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Atender ao publico;

- Entregar documentos pessoalmente aos alunos (convénios com empresas, notificacdes e documentos em
geral);

- Arquivar acordos e documentos;

- Preencher notas fiscais de convénios;

- Emitir documentos de recebimentos e pagamentos;

- Atualizar sistema conforme as baixas das contas a pagar e a receber;

- Atualizar saldo diario do fluxo de caixa conforme recebimentos e pagamentos;

- Gerar e emitir boletos;

- Realizar cobranca de mensalidades dos alunos (via telefone e carta);

- Verificar a ficha financeira dos alunos;

- Controlar a inadimpléncia;

- Auxiliar no processo de financiamento estudantil;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo ou Superior (cursando);
- Conhecimentos em Informética;
- Experiencia minima de 1 ano.



FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

N ) , I Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo AUXILIAR JURIDICO

Local: Procuradoria Juridica
Subordinacédo: Advogado

CBO N°3514-30

DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Protocolar correspondéncia em o6rgao oficiais;

- Arquivar documentos;

- Elaborar correspondéncias da area juridica;

- Realizar controle de contratos e convénios;

- Auxiliar em reunibes;

- Procurar enderecos;

- Realizar copias de documentos;

- Auxiliar Sindicancias;

- Agendar compromissos, audiéncias e prazos do judiciario para Procurador Juridico e Advogado da UnC;
- Elaborar carta de cobranca e carta de cobranca judicial;

- Encaminhar para pagamento de GRJ ou outras custas referentes a processos envolvendo a Universidade;
- Encaminhar titulos para protesto;

- Providenciar documentagéo para instruir processos judiciais;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo ou Superior (cursando);
- Conhecimentos em Informética;

53



54

FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

3 ’ ) Descrigéo do Cargo/ 2009

Cargo BIBLIOTECARIO |

Local: Setor de Biblioteca
Subordinacdo: Coordenador Académico

CBO N2612-05
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Efetuar o processamento técnico do acervo, sua conservacgao e atualizagéo para a disseminagéo da
informacao;

- Avaliar e buscar doacdes;

- Atender usuarios;

- Gerar, solicitar e apreciar relatérios;

- Acompanhar a restauracao;

- Realizar Inventario;

- Solicitar ao Bibliotecario Il a aquisicdo de novos titulos;

- Contato com editoras e fornecedores;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior Completo;

- Registro no Conselho de Classe - CRB
- Conhecimentos em Informética;

- Experiéncia de 2 anos;



FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

N ) , I Descricédo do Cargo/ 2009

Cargo BIBLIOTECARIO Il

Local: Departamento de Graduacao/Educacédo Basica
Subordinacao: Vice Reitor Académico

CBO N°2612-05
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Efetuar o processamento técnico do acervo, sua conservacao e atualizagéo para a disseminagéo da
informacao;

- Avaliar e buscar doacdes;

- Prestar servicos de assessoria e consultoria;

- Gerar, solicitar e apreciar relatérios;

- Acompanhar as mudancas de grades curriculares e a implementacdo de novos cursos no que diz respeito a
aquisicao de bibliografia;

- Requisitar a compra de acervo para todos os campi;

- Centralizar os relatorios de acervo total da universidade;

- Contato com editoras e fornecedores;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior Completo;

- Registro no Conselho de Classe - CRB
- Conhecimentos em Informética;

- Experiéncia de 3 anos;
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3 : ) Descri¢do do Cargo/ 2009

Cargo CARPINTEIRO

Local: Setor de Manutencao e Infra Estrutura

Subordinacao: Assistentes de Manutengéo

CBO N°7555-05
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Planejar trabalhos de carpintaria;

- Preparar canteiro de obras;

- Confeccionam férmas de madeira e forro de laje (painéis);

- Construir andaimes e protecdo de madeira e estruturas de madeira para telhado;

- Montar e reparar portas e esquadrias;

- Finalizar servigos tais como desmonte de andaimes, limpeza e lubrificacdo de férmas metalicas, selecédo de
materiais reutilizaveis, armazenamento de pegas e equipamentos;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Fundamental,
- Experiéncia 2 anos na funcao.
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3 ’ ) Descrigéo do Cargo/ 2009

Cargo COMPRADOR

Local: Departamento de Compras e Almoxarifados
Subordinacéo: Vice Reitor de Administracdo e Planejamento.

CBO N°354205

DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Responder pelas compras de materiais e equipamentos, efetuando cotacdes de prec¢o, seguindo diretrizes
estabelecidas pela universidade e de conformidade com a lei 8666/9;.

- Receber requisicbes de compras;

- Recepcionar e analisar as propostas encaminhadas pelo assistente de compras;

- Executar processo de cotacao e concretizar as compras de produtos, equipamentos e servigos;

- Acompanhar o fluxo das entregas;

- Supervisionar os processos de compras realizadas pelo assistente de compras;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Comércio Exterior, Tecnologia em Proc. Gerenciais;
- Conhecimentos em Informética;
- Experiencia minima de 3 anos.
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Cargo CONTADOR |

Local: Setor de Contabilidade

Subordinacao: Coordenador Administrativo

CBO N°2522-10

DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Operacionalizar o plano de contas;

- Executar rotinas e normas de contabilizacao;

- Efetuar langamentos contébeis e conciliagdes nas contas;

- Supervisionar o sistema contabil de forma geral, de acordo com os principios e convencgdes de contabilidade;
- Fornecer relatorios e subsidios necessarios a gestao administrativa;

- Auditar célculos de rescisé@o de contrato de trabalho;

- Elaborar peca orcamentaria e encaminhar ao Contador II;

- Elaborar as demonstra¢des financeiras;

- Cumprir e manter atualizadas as obrigac8es acessdrias pertinentes as areas: fiscal, previdenciaria e
societaria, quando determinado pelo Contador Il

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinagéo superior.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior Completo em Ciéncias Contabeis;
- Registro no Conselho de Classe — CRC;
- Experiéncia de 3 anos.
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Cargo CONTADOR I

Local: Departamento de Contabilidade

Subordinacao: Vice Reitor de Administracao e Planejamento

CBO N°2522-10

DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Elaborar plano de contas;

- Elaborar regras de contabilizac&o na interface do contabilizador do sistema de gestéo financeira;

- Elaborar rotinas e normas de contabilizagéo;

- Consolidar peca orgcamentaria encaminhada pelos campi;

- Consolidar balancetes trimestrais, elaborando as demonstracdes financeiras consolidadas;

- Consolidar balanco anual, elaborando as demonstracdes financeiras consolidadas;

- Cumprir e manter atualizadas as obrigacdes acessoérias pertinentes as area fiscal, previdenciaria e societaria;
- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinag&o superior.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

Curso Superior Completo em Ciéncias Contabeis;
Registro no Conselho de Classe — CRC;
Experiéncia minima de 5 anos.
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\ v I Descricédo do Cargo/ 2009

Cargo CONTINUO

Local: Setor de Manutencao e Infra Estrutura
Subordinacéo: Coordenador Administrativo

CBO N°4122-05
DESCRIGAO GERAL DO CARGO

- Realizar servicos externos e efetuar pagamentos diversos;

- Circular junto aos departamentos e setores da universidade, a fim de distribuir, recolher e fazer entrega de
documentos, materiais e correspondéncias;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

Ensino Médio Completo;
Conhecimento em Informética;
Carteira Nacuional de Habiltacdo minima AB
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s . ) Descrigéo do Cargo/ 2009

Cargo COORDENADOR ADMISTRATIVO DE RADIO UNC FM.

Local: Radio UnC. FM

Subordinacao: Presidéncia
CBO N°1226
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Coordenar as atividades da Radio;
- Supervisionar a programacéo diaria da radio;
- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL
- Curso Superior Completo,

- Conhecimeto em Informética;

- Aprovacédo do Ministério das Comunicacdes.
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5 ’ ) Descrigéo do Cargo/ 2009

Cargo COORDENADOR ACADEMICO

Local: Campus Universitario
Subordinagéo: Pré Reitor de Campus

CBO N°

DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Coordenar as atividades de ensino, pesquisa, pés-graduacéo e extensdo, no ambito do campus, nicleo ou
unidade universitéria;

- Zelar pelo fiel cumprimento das leis educacionais vigentes;

- Supervisionar a execucado do regimento didatico e pedago6gico no campus, nucleo ou unidade universitaria;

- Promover a integracdo entre os programas e projetos elaborados pela UnC e coordenar a sua execucao;

- Elaborar o Plano Anual de Trabalho submetendo-o ao Pr6-Reitor de Campus;

- Cumprir as atividades que Ihe forem delegadas.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior Completo, Especializacdo Lato Sensu
- Experiéncia minima de 2 anos em coordenacao de curso ou area.
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3 ’ ) Descrigéo do Cargo/ 2009

Cargo COORDENADOR ADMINISTRATIVO

Local: Campus Universitario
Subordinagéo: Pré Reitor de Campus

CBO N°

DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Coordenar as atividades administrativas e de planejamento, no ambito do campus, ndcleo ou unidade
universitdria;

- Zelar pelo fiel cumprimento das leis educacionais vigentes;

- Promover a fiel execugéo do orcamento do campus, nucleo ou unidade universitaria;

- Executar, administrar e planejar as atividades inerentes ao cargo ou que lhe forem atribuidas ou delegadas;

- Elaborar o Plano Anual de Trabalho submetendo-o ao Pr6-Reitor de Campus;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior Completo em Administracdo, Comércio Exterior, Contabilidade, Economia, Técnico em
Processos Gerencia;.
- Experiéncia de 2 anos em areas administrativas.
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Cargo COORDENADOR DE CURSO DE GRADUAGCAO

Local: Campus Universitario

Subordinacao: Coordenador de Ensino

CBO N°

DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Organizar e gerenciar o curso, elaborando e executando o planejamento: relatérios, horarios, eventos,
estagios, representando o curso, prestando informagfes, executando e fazendo executar a Legislacdo vigente
para atender e fazer cumprir o projeto politico-pedagogico do curso;

- Realizar iniciacdo em pesquisa e extensdo universitaria;

- Acompanhar as atividades docentes;

- Convocar e dirigir reunides de colegiado;

- Cumprir e fazer cumprir ordenamentos juridicos no tocante a cursos de graduacéo;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Superior Completo na area de atuacao no curso e especializacao Lato Sensu.
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Cargo COORDENADOR DE EDUCACAO BASICA

Local: Campus Universitario.

Subordinacao: Coordenador de Estabelecimentos de Ensino Fundamenta e Médio

CBO N°

DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Coordenar as atividades de ensino na educagéo basica;

- Zelar pelo fiel cumprimento das leis e normas educacionais vigentes;

- Supervisionar a aplicabilidade do regimento didatico pedagogico na educacao basica;

- Promover o intercAmbio entre alunos, seus responsaveis e professores;

- Fazer cumprir as normas disciplinares e de funcionamento;

- Atuar no desenvolvimento do curriculo, assegurando o relacionamento e a ordenacédo sequencial dos
conteudos;

- Analisar as causas de aproveitamento insuficiente por parte dos alunos;

- Elaborar relatério de compromissos e faltas dos professores para repassar para a coordenacéo académica;
- Cumprir as atividades que Ihes forem delegadas.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior Completo;
- Experiéncia minima de 2 anos na administracéo escolar;
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U \ I Descri¢do do Cargo/ 2009

Cargo COORDENADOR DE PESQUISA, EXTENSAO, INOVACAO E POS- GRADUAGAO

Local: Campus Universitario

Subordinacéo: Coordenacédo Académica

CBO N°

DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Organizar e coordenar as atividades de pesquisa, extenséo, inovagdo e pos graduagcdo no ambito do campus
seguindo as diretrizes da vice-reitoria académica,;

-Supervisionar a execucdo dos projetos de pesquisa, extensdo, inovagcdo e pos graduacao e assisténcia ao
estudante;

- Acompanhar e dar suporte as atividades do comité de ética em pesquisa;

- Promover acdes em extensao universitaria na comunidade local;

- Organizar, participar e atuar em eventos de pesquisa extensdo, inovacao e pés graduacao;

- Supervisionar e dar suporte ao SAE (Setor de Apoio ao Estudante);

- Subsidiar a coordenacdo académica sobre oportunidades e a¢bes que aprimorem a qualidade do ensino;

- Supervisionar aplicagdo dos recursos decorrente de convénios publicos que envolvam bolsa de estudos;

- Supervisionar a aplicacdo dos recursos e desenvolvimento de projetos financiados com recursos dos fundos
de pesquisa;

- Acompanhar as atividades dos docentes e discentes da pés graduacéo;

- Cumprir e fazer cumprir a legislacéo vigente e os ordenamentos juridicos da UnC no tocante aos cursos de
p6s graduacao;

- Fazer pesquisa de viabilidade para oferta de cursos de pés-graduacéo;

- Elaboracéo de projetos de cursos de pés-graduacao;

- Participar das entrevistas para selecionar de docente, conforme politicas e normas estabelecidas;

- Fazer encaminhamento ao coordenador administrativo, dos honoréarios/valores a serem pagos aos
professores;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior Completo;
- Experiéncia de 2 anos em Coordenac¢&o de curso ou area.
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\, L ' ; Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo  COORDENADOR DE ESTABELICIMENTO DE ENSINO FUNDAMENT AL E MEDIO

Local: Campus Universitario
Subordinacdo: Coordenador de Ensino

CBO N°1313
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Organizar orientar e supervisionar 0s servicos pedagogicos, administrativos e burocraticos,
responsabilizando-se pelo funcionamento do estabelecimento e zelando pelo cumprimento da Legislacdo
vigente e das disposi¢cdes do Regulamento proprio, para atender o projeto politico-pedagdgico;

- Dirigir, presidir e superintender todas as atividades e servigos escolares a nivel da Educacéo Basica;

- Convocar e presidir as atividades e reuniées dos corpos docentes, discente e técnico-pedagdégico;

- Distribuir turmas, aulas e atividades entre os professores, para as séries dos cursos, etapas e ensino
mantidos pelo estabelecimento;

- Propor ao coordenador académico a contratacdo e dispensa de professores, coordenadores e técnico-
administrativo;

- Cumprir e fazer cumprir a dotacao orcamentaria para a Educacéo Basica;

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Superior Completo;
- Conhecimento em Informatica
- Experiencia minima de 3 anos em administracéo escolar.

67



FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

N ) , I Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo COORDENADOR DE ENSINO

Local: Campus Universitario
Subordinacédo: Coordenador Academico

CBO N°1313
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Organizar orientar e supervisionar 0s servicos pedagdgicos, administrativos e burocraticos,
responsabilizando-se pelo funcionamento do estabelecimento e zelando pelo cumprimento da Legislacdo
vigente e das disposi¢cdes do Regulamento proprio, para atender o projeto politico-pedagdgico;

- Coordenar todas as atividades e servigcos academicos no campus;

- Convocar as atividades e reunides dos corpos docentes, discente e técnico-pedagdgico;

- Distribuir turmas, aulas e atividades entre os professores, para as séries dos cursos, etapas e ensino
mantidos pelo estabelecimento;

- Propor ao coordenador académico a contratacdo e dispensa de professores, coordenadores e técnico-
administrativo;

- Cumprir e fazer cumprir a dotacéo orcamentaria para a Educacéo Basica;

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Superior Completo;
- Conhecimento em Informética
- Experiencia minima de 3 anos em coordenacao de curso ou area.
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Cargo COORDENADOR DE NUCLEO UNIVERSITARIO

Local: Nucleo Universitario do Campus
Subordinagéo: Pré Reitor de Campus

CBO N°
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Organizar e gerenciar o nucleo universitario;

- Aucxiliar o pré-reitor de campus na elaborando do planejamento do ndcleo bem como executa-lo;
- Elaborar relatérios de atividades do nucleo;.

- Supervisionar o cumprimento dos horarios dos empregados que atuam no nucleo;

- Executar as acdes estabelecidas nos projetos de eventos;

- Representar o nlcleo universitario quando solicitado ou por determinagao superior;

- Prestar informacgdes de suas acdes e outras solicitagdes de seus superiores;

- Cumprir a legislagéo vigente em todas as atividades inerentes a Unidade;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior Completo;
- Experiéncia de 2 anos em Coordenacéo de curso ou area.
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Cargo  COORDENADOR NUCLEO DE ENSINO A DISTANCIA

Local: Campus Universitario

Subordinacdo: Coordenador Académico

CBO N°

DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Coordenar e supervisionar os cursos e/ou programas de EaD no ambito do Campus;

- Participar das reunides da UnC Virtual;

- Analisar e adequar tecnicamente os projetos de Educacéo a Distancia;

- Convocar e presidir as reunides do NEaD;

- Zelar pelo cumprimento das decisdes dos Colegiados e demais normas pertinentes as atividades da UnC
Virtual;

- Receber os trabalhos de elaboracéo, implantagéo e desenvolvimento dos cursos e/ou programas de
Educacéo a Distancia no Campus e dar os devidos encaminhamentos;

- Planejar as campanhas de divulgag&o dos cursos ofertados na modalidade EaD

- Receber materiais encaminhados ao NEaD e encaminha-los para alunos e professores;

- Supervisionar o trabalho de empregados de EaD;

- Representar o campus no que se refere a EaD;

- Indicar e coordenar professores tutores para as disciplinas;

- Indicar professores orientadores para TCC's e Monografias;

- Organizar aulas inaugurais bem como encontros com alunos e professores na modalidade EaD;

- Encaminhar editais de inscricdo e matriculas de alunos a Pro-reitoria de ensino e a UnC Virtual;

- Coordenar a aplicacéo de avaliacbes aos alunos;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior Completo e especializacdo em EabD;
- Experiéncia de 2 anos em docéncia.
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Cargo ELETRICISTA

Local: Manutencéo e Infra Estrutura
Subordinacéo: Assistente de Manutencao |

CBO N°9511-05
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Executar servicos de manutencao elétrica, preventiva e corretiva em maquinas, equipamentos e instalacdes
em geral, desmontando, consertando, regulando comandos elétricos e montando-os;

- Fazer novas instala¢des para conducéo de energia elétrica e executar outros servi¢os pertinentes ao cargo;
- Planejar servicos elétricos, realizar instalacao de distribuicdo de alta e baixa tenséo;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo;

- Quallificacdo basica de duzentas horas-aula (Eletricista de instalacfes) e quatrocentas horas-aula (Eletricista
de instalacdes de cenarios e Eletricista de instalacdo de edificios).

- Experiéncia minima de 1 ano na funcgéo.
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Cargo ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO

Local: Departamento de Recursos Humanos
Subordinacéo: Supervisor de RH

CBO N°2149-15
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Controlar perdas potenciais e reais de processos, produtos e servigos ao identificar, determinar e analisar
causas de perdas, estabelecendo plano de a¢6es preventivas e corretivas;

- Desenvolver, testar e supervisionar sistemas, gerenciar atividades de seguranca do trabalho e do meio
ambiente, planejar e coordenar equipes, treinamentos e atividades de trabalho;

- Emitir e divulgar documentos técnicos como relatérios, mapas de risco e contratos;

- Responder pela seguranca do trabalho na Universidade, gerenciando e coordenando as atividades afins para
assegurar a integridade fisica e o bem estar dos empregados;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL
-Curso Superior Completo em Engenharia;

- Registro no Conselho de Classe - CREA,;

- Cursos de especializagdo na area de Seguranga do Trabalho;
- Experiéncia minima de 2 anos.
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Cargo ENGENHEIRO FLORESTAL

Local: Campus Universitario
Subordinacéo: Coordenador de Curso

CBO N°2221-20
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Planejar, coordenar e executar atividades agrossilvipecuarias e do uso de recursos naturais renovaveis e
ambientais;

- Fiscalizar, promover as atividades de extenséo rural, orientando produtores nos varios aspectos das
atividades agrossilvipecuarias e elaborar documentacao técnica e cientifica;

- Executar atividades na agricultura e viveiros de mudas e sementes;

- Prestar assisténcia e consultoria técnicas;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Ssuperior Completo.
- Registro no Conselho de Classe - CREA.
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Cargo INSPETOR DE ALUNO

Local: Campus Universitario
Subordinagéo: Coordenador de Educacao Bésica

CBO N°3341
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Cuidar da seguranca dos alunos nas dependéncias da universidade;

- Inspecionar 0 comportamento dos alunos no ambiente universitario;

- Orientar os alunos sobre regras e procedimentos, regimento universitario, cumprimento de horarios;

- Prestar apoio as atividades académicas, controlando as atividades livres dos alunos, orientando entrada e
saida de alunos, fiscalizando espacos de recreacao, definindo limites nas atividades livres;

- Encaminhar materiais perdidos pelos alunos dentro das salas de aula ou no patio escolar para local
especifico;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Fundamental Completo;
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Cargo INSTRUTOR DE BANDA E CORAL

Local: Campus Universitario

Subordinacdo: Coordenacéo de Area ou Curso

CBO N°2626-15

DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Realizar ensaios e treinamento aos componentes da Banda e ao Coral;

- Zelar pelos instrumentos e demais materiais relativos a Banda e ao Coral;
- Reger e dirigir a Banda e ao Coral em eventos;

- Editorar partituras, selecionar repertorios;
- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Superior Completo.
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Cargo INTERPRETE DE NECESSIDADES ESPECIAIS

Local: Campus Universitario
Subordinacéo: Coordenador de Curso

CBO N°

DESCRICAO GERAL DO CARGO
- Realizar a traducao e fazer a interlocucéo entre docente e aluno através da linguagem brasileira dos sinais
(LIBRAS);

- Realizar treinamento para os empregados;
- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Técnico em LIBRAS;
- Experiéncia minima de 1 ano.
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Cargo LABORATORISTAI

Local: Laboratério

Subordinacéo: Laboratorista Il

CBO N°
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Prestar assisténcia aos docentes e alunos e visitantes durante as aulas praticas nos laboratérios de
Anatomia, Biologia e Quimica;

- Reservar as dependéncias do laboratério para aulas praticas e visitas;

- Preparar materiais e equipamentos para aulas praticas;

- Prestar assisténcia ao técnico na preparagdo e montagem de esqueletos humanos e animais.

- Desenvolver as atividades aplicando normas e procedimentos de Biosseguranca e limpeza nos laboratérios;

- Prestar assisténcia ao laboratorista nas atividades diarias e de rotina do laboratério;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior Completo
- Experiéncia minima de 2 anos.
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FUNDAGAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUNC

N , I Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo LABORATORISTAII

Local: Laboratério

Subordinacao: Coordenadoria de Ensino

CBO N°
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Preparar todos os equipamentos e produtos que seréo utilizados nas aulas praticas nos laboratorios;

- Responsavel pela indicagédo dos produtos para preparacgao das formulas;

- Instruir os professores, quando aos cuidados com a seguranga nos procedimentos dos laboratérios;

- Realizar dosagens de produtos quimicos;

- Responsavel pelo serpentario e biotério;

- Manipular instrumentos e materiais infecto-contagiantes nos laboratérios de anatomia, histopatologia,
autopsias, bioguimica e farmacologicos;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior Completo
- Experiéncia minima de 3 anos;
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FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

\ ' v I Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo LOCUTOR-OPERADOR

Local: Radio UnC FM

Subordinagéo: Coordenador Administrativo Radio UnC FM

CBO N°2617-15
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Fazer locucéo;

- Operar a mesa de som;

- Apresentar programa de radio ancorando programas, nos quais interpretam o contelido da apresentacao;

- Narrar eventos esportivos e culturais;

- Entrevistar pessoas; anunciar programagao;

- Preparar contelido para apresentacdo, pautando o texto, checando as informacdes, adaptando-se aos
padrées da emissora e do publico - alvo;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo;

- Experiéncia em Locucéo;

- Dominar um segundo idioma, preferencialmente o Inglés;
- Boa diccéo.
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FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

N ) I Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo MEDICO VETERINARIO

Local: Campus Universitario
Subordinacdo: Coordenador de Curso ou Area

CBO N°2233-05
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Praticar clinica médica veterinaria em todas as suas especialidades;

- Desenvolvem atividades de pesquisa e extensao;

- Elaboram laudos, pareceres e atestados;

- Responsavel técnico pelo laboratorio do leite;

- Responsavel técnico analise micro bioloégicas — origem animal;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Supeior Completo em Medicina Veterinaria
- Registro no Conselho de Classe - CRMV

80



FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

\) ! ; Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo MARCENEIRO

Local: Oficina de Marcenaria

Subordinacéo: Coordenador do Curso

CBO N°7711
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Confeccionar maquetes, mockops, protétipos, moveis;

- Confeccionar pecas para decoracdo em datas comemorativas, moveis em geral;

- Executar trabalhos de marcenaria, confeccionando e reparando moveis e pecas de madeira com apurado
acabamento;

- Orientar académicos em aulas praticas sobre a orientacdo do professor responsavel;

- Envernizar ou encerrar as pecas e 0s maveis confeccionados;

- Realizar manutencdo nas maquinas;

- Manter organizacédo dos materiais;

- Realizar limpeza geral da marcenaria;

- Listar materiais necessarios para producao de seu trabalho para que seja efetuada a compra;
- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Fundamental Completo;
- Preferencialmente curso técnico na area;
- Experiéncia de 2 anos na funcao.
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N ) I Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo MONITOR DE LABORATORIO DE INFORMATICA

Local: Laboratério de Informética

Subordinacao: Analista de redes e sistemas

CBO N°
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Controle de acesso e uso dos laboratoérios de informética;

- Agendar uso dos laboratérios;

- Verificar o funcionamento das maquinas;

- Liberar ou bloquear o acesso a internet atendendo a solicitacéo do professor da disciplina;
- Repor materiais necessarios para aulas nos laboratérios;

- Realizar suporte basico aos professores e alunos;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo;
- Conhecimentos em Informaética.
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\ v I Descricédo do Cargo/ 2009

Cargo MOTORISTA

Local: Setor de Manutencao e Infraestrutura
Subordinacao: Assistentes de Manutengéo

CBO N°7823-05
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Dirigir e manobrar veiculos e transportar pessoas e/ou mercadorias, seguindo o itinerario determinado
- Viajar a servico da Instituicao;

- Zelar pela manutencédo e conservacgao dos veiculos;

- Dirigir com responsabilidade, respeitando as normas e codigos de transito;

- Apanhar e entregar encomendas e malotes;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo
- Carteira Nacional de Habilitagcdo minima categoria C.
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FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

3 ’ ) Descrigéo do Cargo/ 2009

Cargo OPERADOR DE REPROGRAFIA

Local: Setor de Manutencao e Infraestrutura
Subordinacao: Assistentes de Manutengéo

CBO N°
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Atender ao publico em geral;

- Protocolar documentos;

- Realizar copias, impressoes, digitalizacbes e encadernacdes;

- Realizar leituras das maquinas de fotocopias e impressoras;

- Repor resmas nas estufas;

- Auxiliar na organizacdo do ambiente;

- Confeccionar relatérios de controle de cépias;

- Solicitar assisténcia técnica para os equipamentos, quando necessarios;

- Requisitar o material necessario para o funcionamento do setor;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo;
- Conhecimentos em Informatica;
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FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

\ ‘ ) Descrigéo do Cargo/ 2009

Cargo ORIENTADOR DO NUCLEO DE PRATICAS JURIDICAS

Local: Campus Universitario
Subordinacéo: Coordenador do Curso

CBO N°
DESCRIGAO GERAL DO CARGO

- Responsavel pelo NPJ (Nucleo de Praticas Juridicas);

- Coordenar e supervisionar o NPJ;

- Supervisionar e orientar alunos nos estagios curriculares obrigatorios;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior Completo;
- Registro no Conselho de Classe - OAB
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FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

\ ‘ ) Descrigéo do Cargo/ 2009

Cargo PEDREIRO

Local: Setor de Manutencéo e Infraestrutura
Subordinacao: Assistentes de Manutengéo

CBO N°5172-10
DESCRIGAO GERAL DO CARGO

- M&o-de-obra de pedreiro como: calcadas, salas de aula, pisos, muros, etc;

- Manutencao das instalag6es do campus.

- Realizar demais atividades delegadas pelo assistente de manutencao;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Fundamental,
- Experiencia minima de 1 ano.
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FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

\ v I Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo PROFESSOR ORIENTADOR / CLINICA OPTOMETRIA

Local: Campus Universitario
Subordinacéo: Coordenador de Curso

CBO N°3221
DESCRIGAO GERAL DO CARGO

- Responsavel técnico pela clinica escola de optometria;

- Coordenar e supervisionar a clinica escola de optometria;

- Orientar professores e alunos na area de optometria;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior completo;
- Registro no Conselho de Classe - CRM
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FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

\) ! ; Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo PROGRAMADOR

Local: Departamento de Tecnologia da Informacéo

Subordinacao: Supervisor de Tecnologia da Informacé&o

CBO N3171-10
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Desenvolver sistemas e aplicac@es, determinando interface grafica, critérios ergondmicos de navegacéo;

- Montagem da estrutura de banco de dados e codificacdo de programas; projetar, implantar e realizar
manutencdo de sistemas e aplicacdes; selecionar recursos de trabalho, tais como metodologias de
desenvolvimento de sistemas, linguagem de programacéo e ferramentas de desenvolvimento;

- Planejar etapas e a¢6es de trabalho;

- Desenvolver os programas necessarios, para implantacdo na Universidade;

- Documentar sistemas;

- Desenvolver pagina da Web utilizando tecnologia apropriada;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior Completo;
- Experiencia minima de 2 anos.
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FUNDAGAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUNC

\) Y : ; Descri¢édo do Cargo/ 2009

Cargo PRO- REITOR DE CAMPUS

Local: Campus Universitario

Subordinacao: Vice Reitoria

CBO N°
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Executar as diretrizes globais e as politicas da UnC, & luz da Misséo, dos Valores e da Visao Estratégica,

- Coordenar, integrar, acompanhar e avaliar todas as atividades da UnC no campus, nucleo ou unidade
universitaria a que estiver vinculado;

- Zelar pela fiel observancia da integracdo de ensino, pesquisa, extensdo, administracdo e planejamento da
UnC no campus, nlcleo ou unidade Universitaria;

- Cumprir e fazer cumprir as atribuicdes e competéncias que Ihe forem delegadas;

- Administrar os recursos humanos, financeiros e educacionais colocados a sua disposicdo pela Fundacéo
unC

- Formular o Plano Anual de Trabalho e Orcamento do Campus, encaminhando-o ao Vice Reitor de
Administracao e Planejamento ;

- Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior Completo com especializagdo Lato Sensu;
- Experiencia minima de 2 anos em Coordenacao de area ou curso.
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FUNDAGAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUNC

N : , I Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo PSICOLOGO |

Local: Setor de Extensao e Programas Sociais

Subordinacéo: Coordenador de area

CBO N°2515
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e 0s processos mentais e sociais de individuos,
grupos e instituicbes, com a finalidade de andlise, tratamento, orientagcdo e educacao;

- Diagnosticar e avaliar distarbios emocionais e mentais e de adaptagéo social;

- Elucidar conflitos e questdes e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura;

- Investigar os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-os conscientes,

- Desenvolver pesquisas experimentais, teéricas e clinicas e coordenam equipes e atividades de area e afins.
- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior Completo;
- Registro no Conselho de Classe - CRP;
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FUNDAGAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUNC

N ) I Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo PSICOLOGO I

Local: Departamento de Recursos Humanos

Subordinacao: Supervisor de Recursos Humanos

CBO N°2515-40
DESCRICAO GERAL DO CARGO

--Recrutamento e selecéo de pessoal, entrevistas;

- Promover a integracédo do empregado;

- Realizar a avaliagdo de desempenho;

- Realizar testes, treinamentos, acompanhamento de pessoal;

- Realizar o diagnéstico organizacional, clima organizacional;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

Curso Superior Completo;
Registro no Conselho de Classe CRP
Experiéncia minima de 2 anos.
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N ) I Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo RECEPCIONISTAI

Local: Telefonia

Subordinacdo: Assistentes de Manutencgéo

CBO N°4221-05
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Operar central telefénica, recebendo, transferindo e efetuando ligagdes conforme solicitado;
- Manter registro das ligacdes efetuadas e conferir as faturas das contas telefénicas;

- Anotar recados e transmiti-los as pessoas indicadas;

- Enviar e receber fax;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo;
- Conhecimento em Informatica e Centrais Telefonicas Digitais.
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\) 1 ; Descrigéo do Cargo/ 2009

Cargo RECEPCIONISTAII

Local: Campus Universitario
Subordinacéo: Coordenadorias

CBO N4221-05
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Atender e recepcionar ao publico em geral, triando os assuntos e fazendo o devido encaminhamento;
- Cadastrar usuarios;

- Aucxiliar estagiarios;

- Zelar pelos equipamentos do setor, solicitando manutencdo quando necessario;

- Agendar e Remarcar consultas;

- Zelar pelos laboratérios, clinicas e nucleos que sao de responsabilidades do setor;

- Controlar empréstimos de materiais disponiveis para os académicos e/ou professores;

- Confeccionar oficios, editais, declaracdes, e comunicados para os alunos e professores;
- Confeccionar relatorios de atendimentos do més;

- Receber, protocolar, organizar e encaminhar documentos;

- Recepcionar convidados, autoridades participantes nos eventos;

- Receber e encaminhar correspondéncias em geral;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo;
- Experiencia minima de 1 ano.
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FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

u Descrigéo do Cargo/ 2009

Cargo REITOR

Local: Reitoria
Subordinacdo: CONSUN

CBO Ne©:

DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Representar a UnC, interna e externamente, ativa ou passivamente;

- Executar e fazer cumprir as diretrizes globais e as politicas da Fundacéo e da Universidade, a luz da Misséo,
dos Valores e da Viséo estratégica;

- Cumprir as determinagc6es do CONSUN e do Conselho Curador naquilo que é pertinete a UnC.

- Superintender, coordenar, integrar, acompanhar e avaliar todas as atividades da UnC;

- Regulamentar as competéncias e atribuic6es das vice-reitorias, dos pré-reitores de campus e dos érgéos de
apoio ao Reitor;

- Encaminhar ao CONSUN a convocagdo de abertura do processo eleitoral previsto neste Estatuto com trés
meses de antecedéncia a realizagdo das eleicoes;

- Convocar e presidir o CONSUN, cabendo-lhe o voto de qualidade;

- Presidir os demais Orgéos Colegiados da UnC, quando se fizer presente;

- Promover, em conjunto com os Vice-Reitores e com os Pro-Reitores de Campus, a integragdo no
planejamento e a harmonizacdo na execuc¢do das atividades da UnC;

- Zelar pela fiel observancia da legislacdo de ensino, do Estatuto da Funda¢do UnC, do Regimento Geral da
UnC e dos demais atos normativos a elas aplicados;

- Normatizar as atribuicbes e competéncias dos Orgdos que integram a estrutura administrativa da
Universidade;

- Determinar a descontinuidade da oferta de cursos, justificando ao CONSUN;

- Propor ao CONSUN a criacéo e extincao de cursos;

- Encaminhar ao CONSUN, nos prazos estabelecidos, o Plano Anual de Trabalho, o Orcamento Anual, a
Prestacdo de Contas e o Relatério Anual de Atividades, bem como os valores cobrados pelos servigcos
académicos prestados pela UnC;

- Baixar os atos de designacédo dos dirigentes;

- Baixar resoluc6es referentes as deliberagdes do CONSUN e da Reitoria;

- Firmar convénios, contratos e acordos, quando de natureza académica;

- Conferir grau aos diplomados pela UnC, podendo delegar esta atribuicdo aos integrantes da Reitoria ou aos
Coordenadores de Curso;

- Assinar os diplomas e/ou Certificados dos Cursos Sequenciais de Formacao Especifica, de Graduacédo, de
P6s-Graduacédo, bem como outros que a legislacéo venha a estabelecer;

- Resolver, em regime de urgéncia, os casos omissos neste Regimento Geral da UnC, ad referendum do 6rgéao
competente;

- Propor ao CONSUN emendas a este Regimento Geral da UnC;

- Instaurar processos administrativos e sindicancias;

- Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo de Reitor.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior Completo com especializagdo Stricto Sensu
- Experiéncia minima de 05 anos na Instituicdo
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\ v I Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo SECRETARIA DE COORDENAGAO |

Local: Campus Universitario
Subordinagéo: Coordenador de curso/area

CBO N°
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Assessorar trabalhos da coordenadoria;

- Organizar agenda de compromissos;

- Atender ao publico interno e externo;

- Controlar e emitir documentos e correspondéncias;

- Elaborar relatério para o corpo administrativo do Colégio/Universidade;

- Organizar, participar e fazer o registro das reunides ;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior Completo;
- Conhecimentos em Informética;
- Experiéncia minima de 2 anos;
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\) 1 ; Descrigéo do Cargo/ 2009

Cargo SECRETARIA DE COORDENAGCAO I

Local: Campus Universitario
Subordinacéo: Coordenador Académico; Coordenador Administrativo

CBO N°2523-05
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Assessorar trabalhos da coordenadoria;

- Atender ao publico interno e externo;

- Controlar e emitir documentos e correspondéncias;

- Organizar, participar e fazer o registro das reunifes ;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato;

- Organizar os compromissos do superior, responder pelo arquivamento de documentos, assim como
assessorar seu coordenador em assuntos de relativa complexidade;

- Receber as solicitagdes e requerimentos;

- Elaborar convocacgdes de reunides;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior Completo;
- Conhecimentos em Informética;
- Experiéncia minima de 2 anos.



FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

5 ’ ) Descrigéo do Cargo/ 2009

Cargo SECRETARIA DA REITORIA E VICE-REITORIA

Local: Reitoria
Subordinacao: Reitor e Vice Reitor

CBO N°2523-05
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Secretariar as reunides dos colegiados superiores, elaborando as atas, levando-as & apreciacdo e aprovacao;
- Coordenar os eventos da universidade, convocando as autoridades, providenciando local e cerimonial;

- Secretariar diretamente as a¢des junto ao Reitor e Vice-Reitores;

- Manter em boa ordem o0s arquivos da reitoria e vice-reitorias;

- Emitir correspondéncia por ordem do Reitor e Vice-Reitores e fazer os encaminhamentos das
correspondéncias recebidas;.

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior Completo;
- Conhecimento em informética;
- Dominar um segundo idioma, preferencialmente o Inglés.
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\‘ 1 ; Descrigéo do Cargo/ 2009

Cargo SECRETARIO ACADEMICO

Local: Campus Universitario
Subordinac¢do: Coordenador Académico

CBO N°
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Responder pelo arquivamento de documentos, assim como assessorar seu coordenador;

- Coordenar as atividades da secretaria académica;

- Assinar juntamente com Coordenador Académico os certificados e demais documentos que mais lhe couber;
- Organizar o processo de credenciamento de docentes encaminhando-os a comissao de credenciamento;

- Verificar solicitacfes e requerimentos de alunos;

- Realizar levantamento de documento faltante dos alunos;

- Organizar os processos para registro de diplomas de graduagcdo e certificados de pos-graduacao
encaminhando-os a comissao de registro e diplomas;

- Confeccionar historicos e certificados de todos os alunos;

- Registrar as ocorréncias disciplinares;

- Elaborar relatorios individuais dos alunos e professores;

- Realizar processos de transferéncia;

- Realizar levantamento dos Histéricos dos alunos, verificando necessidade de Processo de Adaptacao;

- Manter atualizado o arquivo geral dos alunos;

- Auxiliar na realizacédo das formaturas;

- Coordenar o processo de matricula;

- Registrar atas;

- Responsabilizar-se pelo registro e controle académico e guarda do arquivo, dos livros, documentos escolares
e legislagéo educacional,

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinac&o superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior Completo
- Conhecimento em Informatica;
- Conhecimentos da legislacdo educacional.
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\ ' v I Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo SECRETARIO ACADEMICO GERAL

Local: Reitoria

Subordinacao: Vice Reitor Académico

CBO N°
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Administrar e gerenciar as atividades inerentes a Secretaria Académica, responsabilizando-se por: registro
académico, guarda de arquivos e livros de documentos escolares e legislacdo de ensino, emisséo de
documentos académicos e da correspondéncia oficial do Centro de Ensino para dar suporte as atividades
académicas da Universidade;

- Elaborar o relatério anual de atividades;

- Responder questionario do censo escolar — INEP;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior Completo;

- Conhecimento em informatica;

- Conhecimento da legislacdo educacional;
- Experiéncia minima de 2 anos.
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u Descricéo do Cargo/ 2009

Cargo SERVENTE

Local:Setor de Manutencao

Subordinacao: Assistentes de Manutenc¢ao

CBO N°5143-20
DESCRIGAO GERAL DO CARGO

- Realizar tarefas pertinentes a copa e cozinha;

- Distribuir e recolher garrafas térmicas, agua e copos nos setores da Universidade;
- Realizar entrega de lanches nos eventos da Universidade;

- Realizar limpeza, manutencéo e organizacdo dos ambientes da Universidade;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Fundamental;
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N ) I Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo SUPERVISOR DE COMUNICAGCAO E MARKETING

Local: Departamento de Comunicacéo e Marketing
Subordinacéo: Vice Reitor de Administracdo e Planejamento

CBO N°1233-10
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Atuar no planejamento estratégico de marketing da Universidade;

- Definir e executar o plano de marketing e vendas;

- Gerenciar a qualidade de vendas de servicos;

- Comunicar essencialmente para disseminacédo de informacao ao publico de interesse da Universidade;
- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior completo;
- Conhecimento em Informatica;
- Experiéncia minima de 2 anos.
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Descricédo do Cargo/ 2009

Cargo SUPERVISOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Local: Departamento de Tecnologia da .Informacéo

Subordinacao: Vice Reitor de Administracdo e Planejamento

CBO N°
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Coordenar pessoal da area de informatica (NPD/GTI);

- Responsavel pelos laboratérios e demais equipamentos de informatica da Universidade;
- Responsavel pela manutencao e configuracdo dos servidores;

- Definir compra de equipamentos e configuracfes necessarias;

- Realizar arquitetura da rede cabeada e sem fio;

- Responsavel pela seguranca da rede;

- Auxiliar no suporte do sistema administrativo académico e administrativo financeiro;

- Gerenciar banco de dados;

- Buscar novidades tecnoldgicas para a racionalizagdo, evolugéo e modernidade do mix de produtos, quando
determinado pelo superior hierarquico;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior completo; com especializacao na area;
- Conhecimento de redes, arquitetura de computadres;

- Conhecimento de programacao de computadres;

- Experiéncia minima de 3 anos na area de Informéatica



\) 1 ; Descrigéo do Cargo/ 2009

Cargo SUPERVISOR FINANCEIRO

Local: Departamento Financeiro
Subordinacéo: Vice Reitor de Administracdo e Planejamento

CBO N°
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Acompanhar fluxo de caixa;

- Acompanhar os indices de inadimpléncia;

- Estabelecer as politicas de cobrancas e pagamentos;

- Acompanhar o nivel de endividamento dos campi;

- Controlar a transferéncia de recursos entre campus;

- Acompanhar a execugao orgcamentaria das receitas e dos custos;
- Administrar fundos e carteiras de investimentos;

- Analisar operacgdes de crédito, produtos e servigos bancarios;

- Implementar juntamente com o contador Il, as regras de geracdo de servico no sistema financeiro e tipos de

faturamento, descontos;

- Acompanhar juntamente com o supervisor de Tl as mudancas e ferramentas implementadas no sistema de

gestao;
- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacao superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior Completo em Economia, Administracéo, Ciencias Contabeis, Gestédo de Processos

Gerenciais;

- Cursos de especializacao na area administrativa e ou financeira

- Conhecimento em informética (planilhas eletrnicas e editor de texto)
- Experiéncia minima de 3 anos;

FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC
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\) 1 ; Descrigéo do Cargo/ 2009

Cargo SUPERVISOR RECURSOS HUMANOS

Local: Departamento de Recursos Humanos
Subordinacéo: Vice Reitor de Administracdo e Planejamento

CBO N°1232-05
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Exercer, atividades inerentes a analise, desenvolvimento e atividades de recursos humanos da fundacéo;
- Programacéo de férias anuais e coletiva;

- Representar a Universidade junto ao Ministério Trabalho, sindicatos, JT, e outros érgaos oficiais;

- Coordenar a elaboracéo das provas do processo seletivo;

- Fazer a gestéo do plano de carreira;

- Acompanhar a execug¢ao orgcamentaria quanto aos gastos com pessoal;

- Planejar e acompanhar as politicas de Desenvolvimento de Recursos Humanos;

- Responder como supervisor aos setores pertinentes a area de RH;

- Executar as demais atividades inerentes ao setor por delegacéo superior.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL
- Curso Superior Completo em Ciéncias Contabeis ou Administracao

- Conhecimento em Informatica.
- Experiéncias minima de 3 anos na area de recursos humanos.
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\) ! ; Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO

Local: Departamento de Recursos Humanos
Subordinacéo: Engenheiro de Seguranca do Trabalho.

CBO N°3516-05
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Elaborar, participar da elaboracao e implementar politica de saude e seguranca no trabalho (SST);

- Realizar auditoria, acompanhamento e avaliacdo na area; identificar variaveis de controle de doencas,
acidentes, qualidade de vida e meio ambiente;

- Desenvolver ac¢des educativas na area de salude e seguranca no trabalho; participam de pericias e
fiscalizacbes e integram processos de negociagdo. Participam da adoc&o de tecnologias e processos de
trabalho; gerenciam documentacdo de SST; providenciar manutencao rotineira, distribuicao e instalacdo de
equipamentos de seguranga;

- Recomendar medidas de prevencéo e controle;

- Orientar o funcionamento da CIPA,

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo;
- Curso Tecnico em Seguranga do Trabalho;
- Conhecimento em Informética.



FUNDACAO UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - FUnC

\, L ' ; Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo TECNICO EM RADIOLOGIA E IMAGENOLOGIA

Local: Laboratério

Subordinacéo: Coordenador de Curso

CBO N°3241-15
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Preparar materiais e equipamentos para exames e radioterapia;

- Operar aparelhos médicos e odontolégicos para produzir imagens e graficos funcionais como recurso auxiliar
ao diagnostico e terapia;

- Preparar pacientes e realizar exames e radioterapia;

- Prestar atendimento aos pacientes fora da sala de exame, realizando as atividades segundo boas praticas,
normas e procedimento de biosseguranca e cddigo de conduta;

- Mobilizar capacidades de comunicacéo para registro de informag@es e troca de informac¢des com a equipe e
com 0s pacientes;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Médio Completo
- Curso Técnico em operacgdo de equipamentos médicos e odontolégicos,
- Experiéncia 1 ano.
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\, L ' ; Descricdo do Cargo/ 2009

Cargo VICE-REITOR

Local:Reitoria

Subordinacéo: Reitor

CBO N°

DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Executar as diretrizes globais e as politicas da UnC, & luz da Misséo, dos Valores e da Visao Estratégica,

- Coordenar, integrar, acompanhar e avaliar todas as atividades da UnC;

- Promover entre si e com as Pro-Reitorias de Campus, a integracdo no planejamento e a harmonizacédo na
execucdao das atividades da UnC;

- Zelar pela fiel observancia da integracdo de ensino, pesquisa, extensdo, administracdo e planejamento da
unC;

- Cumprir e fazer cumprir as atribuices e competéncias que Ihe forem delegadas;

- Elaborar a politica e as diretrizes de funcionamento da Vice-Reitoria;

- Promover e executar o planejamento estratégico;

- Administrar os recursos humanos, financeiros e educacionais colocados a sua disposicédo pela Fundacéo
unC;

- Formular o Plano Anual de Trabalho e o Orcamento Setorial, encaminhando-o ao Reitor, até o dia 30 de
setembro do ano em curso;

- Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Curso Superior Completo, com especializagcdo Lato Sensu;
- Experiéncia minima de 3 anos em coordenacfes académicas ou administrativas.
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\) Y : ; Descri¢édo do Cargo/ 2009

Cargo VIGIA

Local: Setor de Manutencéo e Infraestrutura

Subordinacao: Assistentes de Manutengéo

CBO N°5174-20
DESCRICAO GERAL DO CARGO

- Fechar as dependéncias da instituicdo, vistoriando e guardando equipamentos que porventura se encontram
fora do local habitual;

- Manter situacdo de alerta objetivando providéncias imediatas para eventuais ocorréncias que ponham em
risco o prédio e ou 0s bens da Institui¢éo;

-Zelar pela guarda do patrimdnio e exercer a vigilancia dos estacionamentos, edificios e outros locais da
universidade, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, para evitar incéndios,
roubos, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades;

- Controlar fluxo de pessoas, identificando, orientando e encaminhando-as para os lugares desejados;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL/MENTAL

- Ensino Fundamental

108



